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                ATAJOS POR EL TECLADO PARA POWERPOINT
   Prof. María L. Moctezuma
         Actividad
         Tecla(s)
         Insertar una diapositiva nueva
         CTRL+M
         Mostrar/ocultar panel de tareas
         CTRL+F1
         Moverse al siguiente panel hacia la derecha
         F6
         Moverse al panel previo o hacia la izquierda
         SHIFT+F6
         Mueve de la pestaña de esquema (Outline) a la de diapositiva (Slides)
         CTRL+SHIFT+TAB
         Mueve de un marcador de posición a otro y a la siguiente
         diapositiva
         CTRL+ENTER
         Duplicar la diapositiva actual
         CTRL+D
         Ir al siguiente nivel
         TAB
         Volver al nivel anterior
         SHIFT+TAB
         Buscar
         CTRL+F
         Ver guías y cuadrículas (grids)
         CTRL+G
         Borrar una palabra desde donde está el cursor hacia atrás
         CTRL+BACKSPACE
         Borrar una palabra desde donde está el cursor hacia adelante
         CTRL+DELETE
         Mayúsculas sólidas
         Seleccionar texto, SHIFT+F3
         Negrilla
         CTRL+B
         Itálica
         CTRL+I
         Insertar un hipervínculo
         CTRL+K
         Seleccionar todo
         CTRL+A
         Copiar
         CTRL+C
         Cortar
         CTRL+X
         Pegar
         CTRL+V
         Deshacer
         CTRL+Z
         Rehacer
         CTRL+Y
         Abrir
         CTRL+O
         Grabar
         CTRL+S
         Imprimir
         CTRL+P
         Abrir el cuadro de diálogo de Font
         CTRL+T
         Abrir el cuadro de diálogo de Set Up Show
         CTRL+
         Proyección:
         Comenzar la presentación
         F5
         Ensayar utilizando tiempo nuevo
         T
         Ensayar utilizando tiempo establecido
         O
         Ir a la siguiente diapositiva o acción
         N , ESPACIO, ENTER, PAGE DOWN
         Regresar a la diapositiva o acción anterior
         P, RETROCESO, PAGE UP
         Ir a una diapositiva en específico
         NÚMERO DE DIAPOSITIVA + ENTER
         Ennegrecer la pantalla al proyectar
         B, PUNTO (.)
         Poner en blanco la pantalla al proyectar
         W, COMA (,)
         Esconder/mostrar el puntero al proyectar
         A
         Cambiar el puntero a pluma al proyectar
         CTRL+P
         Cambiar el puntero a flecha al proyectar
         CTRL+A
         Mostrar/esconder las marcas de tinta
         CTRL+M
         Cambiar el puntero a borrador
         CTRL+E
         Borrar las marcas hechas con marcador
         E
         Mostrar el cuadro de diálogo de todas las diapositivas al
         proyectar
         CTRL+S
         Mostrar la barra de inicio al proyectar
         CTRL+T
         Detener/continuar la proyección automática
         S, SIGNO DE MÁS (+)
         Termina la proyección
         ESC, GUIÓN (–)
   1
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